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PRAKATA 


Buku Administrasi dan Supervisi Pendidikan ini ditulis dalam rangka 
memenuhi kebutuhan para mahasiswa perguruan tinggi negeri maupun 
swasta, khususnya Lembaga Pendidikan Tenaga Kependidikan (LPTK) 
seperti IKIP, FKIP, FIP, STKIP, dan sejenisnya. Di dalam struktur pro- 
gram kurikulum di setiap LPTK, Administrasi dan Supervisi Pendidikan 
termasuk dalam kelompok Mata Kuliah Dasar Kependidikan (MKDK), 
sebagai mata kuliah wajib bagi semua mahasiswa. 

Dengan mengacu kepada tujuan MKDK pada umumnya, yakni mem- 
berikan bekal pengetahuan dan keterampilan dalam rangka pembentukan 
sikap mental profesional kepada mahasiwa sebagai calon pendidik, maka 
pilihan materi serta sistematika penguraian isi buku ini lebih diarahkan 
kepada kebutuhan praktis di lapangan bagi para mahasiswa calon pen- 
didik yang tidak akan terlepas dari tugas kewajibannya sebagai pengelola. 
sekolah atau lembaga-lembaga pendidikan lainnya. 

Adapun pokok-pokok materi yang diuraikan dalam buku ini antara 
lain adalah konsep administrasi pendidikan dalam hubungannya dengan 
ilmu administrasi, bidang-bidang garapan administrasi pendidikan, kepe- 
mimpinan dalam pendidikan, fungsi kepala sekolah sebagai administrator 
dan supervisor, organisasi pendidikan di Indonesia khususnya Departe- 
men P dan K, organisasi sekolah, serta hubungan sekolah dan masyarakat. 
Dengan pokok-pokok materi tersebut diharapkan setelah mempelajari 
buku ini mahasiswa dapat memahami dan mengaplikasikannya di dalam 
tingkah lakunya, antara lain apa saja sebenarnya tugas guru di samping 
mengajar dalam kelas, bagaimana seharusnya ia bersikap dan bekerja sama 
dengan guru-guru lain, apa saja tugas-tugas kepala sekolah sebagai admi- 
nistrator dan supervisor pendidikan, bagaimana kepala sekolah harus ber- 
tindak sebagai pemimpin, dan sebaliknya bagaimana guru-guru harus men- 
jalankan tugas dan kewajibannya sebagai kelompok atau anak buah yang 
dipimpin. L. 

Salah satu fungsi administrasi pendidikan yang juga diuraikan agak 
mendalam dibanding dengan fungsi-fungsi yang lain adalah supervisi atau 
kepengawasan pendidikan. Oleh karena itu pula maka buku ini diberi ju- 
dul Administrasi dan Supervisi Pendidikan, dan tidak Administrasi Pen- 

didikan saja. 
| Dengan dikemukakannya materi tentang supervisi atau kepengawasan 
pendidikan tersebut, diharapkan agar para mahasiswa sebagai calon guru 
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mengetahui dan memahami apa sebenarnya tugas seorang supervisor pen- 
didikan dalam rangka pembinaan dan pengembangan pendidikan pada 
umumnya. Di samping itu, bagi para mahasiswa sebagai calon guru dan 
juga bagi guru-guru yang tengah menjalankan tugasnya, pengetahuan ten- 
tang tugas-tugas supervisi yang dimilikinya mendorong mereka untuk 
selalu mawas diri dan mengembangkan kemampuan-kemampuan profe- 
sionalnya. 

Melihat pada materi yang diuraikan sebagai isi buku ini, tidak ber- 
lebihan kiranya jika dikatakan bahwa di samping untuk memenuhi kebu- 
tuhan mahasiwa, buku ini bermanfaat pula bagi para kepala sekolah dan 
guru-guru di SD, SMTP, dan SMTA, dalam rangka meningkatkan pro- 
fesinya sebagai pimpinan dan pengelola pendidikan. 

Akhirnya kepada para pemakai buku ini penulis harapkan saran 
ataupun pendapat demi perbaikan buku ini selanjutnya. Semoga Tuhan 
YME meridlai usaha dan maksud kita. 


Jakarta, September 1987 


Penulis 
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BAB I 
PENGERTIAN, SCOPE, DAN FUNGSI-FUNGSI POKOK 
ADMINISTRASI PENDIDIKAN 


1. Apakah administrasi pendidikan itu? 


Dalam dunia pendidikan di Indonesia, bidang studi administrasi pendi- 
dikan boleh dikatakan masih baru. Di negara-negara yang sudah maju, 
administrasi pendidikan mulai berkembang dengan pesat sejak pertengah- 
an pertama abad ke-20, terutama sejak berakhirnya Perang Dunia Kedua. 
Khususnya di negara kita, Indonesia, administrasi pendidikan baru 
diperkenalkan melalui beberapa IKIP sejak tahun 1960-an, dan baru di- 
masukkan sebagai mata pelajaran dan mata ujian di SGA/SPG sejak 
tahun ajaran 1965/1966. Oleh karena itu, tidak mengherankan jika para 
pendidik sendiri banyak yang belum dapat memahami betapa perlu dan 
pentingnya administrasi pendidikan itu dalam penyelenggaraan dan 
pengembangan pendidikan pada umumnya. Di samping itu, administrasi 
pendidikan itu sendiri sebagai ilmu, terus mengalami perkembangan sesuai 
. dengan perkembangan pendidikan di negara masing-masing. 


a. Ilmu administrasi dan administrasi pendidikan 


Untuk menjelaskan arti administrasi. pendidikan, kita tidak dapat 
melepaskan diri dari pengertian ilmu administrasi pada umumnya. Bahkan 
dapat pula dikatakan bahwa administrasi pendidikan adalah penggunaan 
atau aplikasi ilmu administrasi ke dalam pendidikan. Oleh karena itu, 
sebelum menguraikan apakah administrasi pendidikan itu, ada baiknya 
kita mengetahui terlebih dahulu apakah yang dimaksud dengan ”' admi- 
nistrasi”. 

Kata ” administrasi” berasal -dari bahasa Latin yang terdiri atas kata 
ad dan ministrare. Kata ad mempunyai arti yang sama dengan kata fo da- 
lam bahasa Inggris, yang berarti '”ke”” atau ”'kepada”'. Dan ministrare 
sama artinya dengan kata fo serve atau to conduct yang berarti 
”melayani?, ''membantu”, atau mengarahkan”. Dalam bahasa Inggris 
to administer berarti pula '' mengatur”, ”' memelihara” (to look after), 
dan ”mengarahkan”!) 

Jadi, kata administrasi” dapat diartikan sebagai suatu kegiatan atau 
usaha untuk membantu, melayani, mengarahkan, atau mengatur semua 
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kegiatan di dalam mencapai suatu tujuan. 

Meskipun praktek administrasi sudah sejak dahulu kala dilaksanakan 
orang, bahkan sejak manusia bermasyarakat dan bernegara, administrasi 
sebagai ilmu baru muncul pada permulaan pertengahan kedua abad ke-19. 

Frederick Taylor (1856) sering disebut sebagai bapak dari gerakan 
manajemen berdasarkan ilmu pengetahuan. Dengan demikian, ia dapat 
pula dikatakan sebagai pelopor dari timbulnya ilmu administrasi. Ia per- 
nah bekerja sebagai buruh rendahan sampai tingkat yang paling tinggi 
di dalam perusahaan. Berdasarkan pengalamannya itu, ia mengemuka- 
kan dalam tulisannya beberapa prinsip manajemen dalam pengelolaan 
perusahaan. Antara lain prinsip waktu, upah, pemisahan, dan fungsi 
manajemen. Semua usaha yang produktif harus diukur dengan waktu 
yang digunakan: upah harus disesuaikan dengan hasil dan waktu: peker- 
ja harus mendapat latihan agar mereka dapat bekerja dengan metode 
yang praktis dan efektif. Di samping itu, dalam pengelolaan perusahaan 
harus ada pemisahan antara bagian perencanaan dengan pelaksanaan, 
adanya pengawasan yang kontinyu, dan dijalankannya fungsi-fungsi 
- manajemen dengan baik. 

Orang lain yang juga terkenal sebagai perintis timbulnya ilmu ad- 


- . ministrasi ialah seorang industrialis Prancis bernama Henry Fayol (1841). 


Dalam pengalaman kerjanya ia pernah menjabat sebagai direktur per- 
usahan dan sebagai staf pengajar administrasi. Pada tugasnya yang 
terakhir ini ia mendirikan Pusat Pengajaran Administrasi, dan ia juga 
berusaha agar pemerintah Prancis menaruh perhatian terhadap adminis- 
trasi. Prinsip-prinsip atau fungsi-fungsi pokok dalam administrasi yang 
dikemukakannya ialah planning, organizing, commanding, coordination, 
dan control. Prinsip-prinsip yang dikemukakan oleh Taylor dan Fayol 
tersebut sangat berpengaruh dan dikembangkan terus oten para ahli ilmu 
administrasi hingga dewasa ini. 

Perkembangan ilmu administrasi yang pada mulanya bergerak di 
dalam dunia industri dan perusahaan, kemudian menjalar ke dalam pe- 
merintahan atau negara, sehingga kini kita mengenal adanya business ad- 
ministration dan governmental administration atau public administration. 

Sekarang kita mengenal administrasi pendidikan sebagai salah satu -. 
cabang dari ilmu administrasi pada umumnya. Para ahli pendidikan mulai 
menyadari bahwa meskipun prinsip-prinsip administrasi dalam berbagai 
lapangan memiliki kesamaan, baik dalam proses maupun tujuannya, da- 
lam dunia pendidikan mempunyai kekhususan yang tidak dapat disamakan 
begitu saja dengan dunia perusahaan ataupun pemerintahan. Jika dalam 
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perusahaan yang diolah adalah benda-benda mati atau bahan-bahan men- 
tah, maka dalam dunia pendidikan.yang diolah adalah benda-benda hidup 
atau anak-anak didik. Demikian pula jika kita tinjau dari tujuannya. Tu- 
juan perusahaan adalah memperoleh keuntungan yang besar atau 
menghasilkan produksi yang sebanyak-banyaknya dengan kualitas yang 
tinggi. Demikian pula dalam dunia pendidikan, hasil produksi yang banyak 
dan kualitas tinggi menjadi tujuan, namun hasil produksi dan kualitas 
tinggi yang diharapkan itu berbeda sifatnya dengan hasil perusahaan. 

Demikianlah maka administrasi pendidikan sebagai suatu ilmu tidak 
dapat kita samakan begitu saja dengan administrasi bisnis, admimistrasi 
pemerintahan, ataupun administrasi militer. Seorang administrator per- 
usahaan, misalnya, tidak dengan sendirinya — untuk tidak mengatakan 
tidak mungkin — dapat bertindak sebagai administrator pendidikan 
dengan baik dan sukses. 

Administrasi pendidikan sebagai ilmu mempunyai karakteristik tersen- 
diri yang berbeda dengan ilmu administrasi lain. Seperti dikatakan oleh 
Drs. Sodig A. Kuntoro, M.Ed.,2) perbedaan administrasi pendidikan dan 
administrasi lain terletak pada prinsip-prinsip operasionalnya, dan bukan 
pada prinsip-prinsip umumnya. Dengan demikian, meskipun untuk me- 
mahami administrasi pendidikan diperlukan pemahaman atau penguasaan 
prinsip-prinsip administrasi umum, tidak berarti bahwa pengetahuan ad- 
ministrasi lain dapat diterapkan di dalam administrasi pendidikan Karena 
prinsip operasionalnya berbeda. 


b. Pengertian administrasi pendidikan . 


Setelah diuraikan secara singkat bagaimana hubungan perkembangan il- 
mu administrasi dan administrasi pendidikan, sampailah kita sekarang 
pada pertanyaan: Apakah administrasi pendidikan itu? Samakah ilmu pen- 
didikan dengan administrasi pendidikan? | 

Meskipun segala kegiatan yang dilakukan di dalam proses adminis- 
trasi pendidikan pada akhirnya bermaksud untuk mencapai tujuan pen- 
didikan yang telah ditetapkan, administrasi pendidikan tidak sama dengan 
pendidikan. Tidak. semua kegiatan pencapaian tujuan pendidikan itu 
adalah administrasi pendidikan. 

Administrasi pendidikan ialah segenap proses pengerahan dan peng- 
integrasian segala sesuatu, baik personel, spiritual maupun material, yang 
bersangkut paut dengan pencapaian tujuan pendidikan. Jadi, di dalam 
proses administrasi pendidikan segenap usaha orang-orang yang terlibat 
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di dalam proses pencapaian tujuan pendidikan itu diintegrasikan, dior- 
ganisasi dan dikoordinasi secara efektif, dan semua materi yan diperlukan 
dan yang telah ada dimanfaatkan secara efisien. 

Sedangkan pendidikan, baik diartikan sebagai proses maupun sebagai 
produk, adalah masalah perseorangan. Anak didik sendirilah yang harus 
membuat perubahan di dalam dirinya sesuai dengan yang dihendakinya. 
- Proses pendidikan terjadi di dalam diri individu, dan produk pendidikan 
menyatakan diri di dalam tingkah lakunya. Demikianlah pendidikan tidak 
sama dengan administrasi' pendidikan. 

Dalam buku Kurikulum, Usaha-usaha Perbaikan dalam Bidang Pen- 
didikan dan Administrasi Pendidikan dari Departemen P dan K, dapat 
kita baca rumusan tentang administrasi pendidikan sebagai berikut: ” Ad- 
ministrasi Pendidikan adalah suatu proses keseluruhan, kegiatan bersama 
dalam bidang pendidikan yang meliputi: perencanaan, pengorganisasian, 
pengarahan, pelaporan, pengkoordinasian, pengawasan dan pembiayaan, 
dengan menggunakan atau memanfaatkan fasilitas yang tersedia, baik per- 
sonel, materiil, maupun spirituil, untuk mencapai tujuan pendidikan secara 
efektif dan efisien.”3) 

Atau secara lebih singkat dapat juga dikatakan: Administrasi pen- 
didikan ialah pembinaan, pengawasan, dan pelaksanaan dari segala 
sesuatu yang berhubungan dengan urusan-urusan sekolah. 

Di dalam Dictionary of Education karangan Good Carter V., Edisi 
kedua 1959, dinyatakan: ” Administrasi pendidikan adalah segenap teknik 
dan prosedur yang dipergunakan dalam penyelenggaraan lembaga pen- 
didikan sesuai dengan kebijakan yang telah ditentukan.”4) 

Hampir sama dengan yang dikemukakan oleh Carter, Stephen G. 
Knezevich dalam bukunya, Administration of Public Education, 1962, 
mengemukakan: ” Administrasi pendidikan adalah suatu proses yang 
berurusan dengan penciptaan, pemeliharaan, stimulasi dan penyatuan 
tenaga-tenaga dalam suatu lembaga pendidikan dalam usaha merealisa- 
sikan tujuan-tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.” 

Robert E. Wilson dalam bukunya, Educational Administration, 1966, 
mengemukakan: "Educational administration is the coordination of forces 
necessary for the good instruction of all children within a school organiza- 
tion into an orderly plan for accomplishing the unit's objectives, and the 
assuring of their proper accomplishment.”5) 

Dari beberapa definisi administrasi pendidikan yang telah dikemuka- 
kan di atas ternyata bahwa di dalam setiap kegiatan administrasi terdapat 
beberapa unsur yang selalu kait-mengait satu sama lain. 
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Beberapa unsur pokok di dalam administrasi yang dimaksud ialah: 
Adanya sekelompok manusia (sedikitnya dua orang) 

Adanya tujuan yang hendak dicapai bersama. 

Adanya tugas/fungsi yang harus dilaksanakan (kegiatan kerja sama) 
Adanya peralatan dan perlengkapan yang diperlukan. 

Semua unsur tersebut harus diatur dan dikelola sedemikian rupa 


sehingga mengarah kepada tercapainya tujuan pendidikan yang telah di- 
tentukan. 


Dengan mengemukakan perumusan atau batasan-batasan tersebut di 


atas, bukan maksud kita untuk mempersoalkan batasan-batasan itu satu 
per satu. Batasan-batasan saja, betapa pun banyaknya, tidak akan mem- 
berikan pengertian yang jelas bagi kita tentang apa sebenarnya "'adminis- 
trasi pendidikan” itu. Dalam hal ini yang perlu kami tekankan di sini ialah: 


a) 


b) 


c) 


2. 


Bahwa administrasi pendidikan itu bukan hanya sekadar kegiatan- 
kegiatan ”tata usaha”? atau clerical work, seperti yang dilakukan di 
kantor-kantor tata usaha sekolah ataupun kantor-kantor Inspeksi 
(Kabin) Pendidikan, dan sebagainya. 

Bahwa administrasi pendidikan itu mencakup kegiatan-kegiatan yang 
luas, yang meliputi antara lain kegiatan perencanaan, pengorganisa- 
sian, pengarahan, pengawasan, dan sebagainya, yang menyangkut bi- 


dang-bidang materiel, personel dan spiritual dalam bidang pendidikan 


pada umumnya, dan khususnya pendidikan yang diselenggarakan di 
sekolah-sekolah. | 

Bahwa administrasi pendidikan itu merupakan proses keseluruhan dan 
kegiatan-kegiatan bersama yang harus dilakukan oleh semua pihak 
yang "terlibat? di dalam tugas-tugas pendidikan. Oleh karena itu, 
administrasi pendidikan seyogyanya harus diketahui bukan hanya oleh 
kepala sekolah atau pemimpin-pemimpin pendidikan lainnya, tetapi 
juga harus diketahui dan dijalankan oleh para guru dan pegawai-pe- 
gawai sekolah sesuai dengan fungsi jabatannya masing-masing. Tan- 
pa adanya pengertian bersama, sukar diharapkan adanya kerja sama 
untuk menuju satu tujuan yang telah digariskan. 


Manajemen dan administrasi pendidikan 


Istilah lain yang hampir sama artinya dengan administrasi pendidikan ialah 
manajemen. Hanya dewasa ini, istilah manajemen lebih terkenal dan 
umum dipakai di dalam dunia perusahaan/ekonomi daripada di dalam 
dunia pendidikan. 
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Untuk lebih menjelaskan hal ini, marilah kita ikuti apa arti Thnana- 
jemen itu. Kita ambil beberapa definisi: | 
Manajemen adalah proses untuk menyelenggarakan dan mengawasi 
suatu tujuan tertentu. 
Melihat definisi administrasi pendidikan yang telah dikemukakan pada 
pasal 1 di-atas, ternyata bahwa definisi manajemen mirip dan mengan- 
dung pengertian yang hampir sama dengan isi pengertian dalam rumusan- 
rumusan administrasi.pendidikan. 
Kita ambil definisi yang lain: 
Manajemen adalah fungsi dewan manajer (biasanya dinamakan mana- 
jemen), untuk menetapkan kebijakan (policy) mengenai apa macam 
produk yang akan dibuat, bagaimana pembiayaannya, memberikan 
— servis dan memilih serta melatih pegawai, dan lain-lain faktor yang 
mempengaruhi kegiatan suatu usaha. Lebih-lebih lagi manajemen ber- 
tanggung jawab dalam membuat suatu susunan organisasi untuk me- 
laksanakan kebijakan itu. 
Definisi yang kedua ini lebih menonjolkan pada perusahaan/ekonomi, 
masalah produk dan penyaluran termasuk di dalamnya. Namun, jika ar- 
tinya yang prinsip kita terapkan pada penyelenggaraan pendidikan, maka 
manajemen — dalam arti manajemen sekolah — sama dengan administrasi 
pendidikan. . 
Mari kita analisis definisi manajemen tersebut lebih lanjut. — 
Kata ” manajer” kita artikan ” kepala sekolah” atau ”' pemimpin” pen- 
didikan yang lain: kata ”' penyaluran” (menyalurkannya) kita artikan ke 
mana anak didik kita itu kita arahkan supaya dapat bekerja (sekolah ke- 
juruan) atau untuk dapat melanjutkan ke sekolah yang lebih tinggi: dalam 
. hal ini menyangkut soal tujuan pendidikan. Dengan demikian maka ke- 
seluruhan definisi manajemen tersebut pada prinsipnya mengandung arti 
yang sama dengan administrasi pendidikan. 
Demikian pula fungsi-fungsi pokok yang biasa dibicarakan dalam 
' manajemen perusahaan seperti planning, organizing, actuating/staffing, 
commanding/directing, coordinating, controling/supervision, com- 
municating, dan sebagainya, juga merupakan fungsi-fungsi pokok ad- 
ministrasi pendidikan. Dengan demikian, makin jelas bagi kita bahwa kata 
manajemen dan administrasi pendidikan keduanya dapat kita pergunakan 
untuk.menjelaskan pengertian yang bersamaan. : 
Agak berbeda dengan apa yang telah diuraikan di atas, Prof. Dr. 
Arifin Abdurachman,9) mengemukakan bahwa administrasi mengandung 
pengertian yang lebih luas daripada manajemen. Dikemukakannya bahwa 
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manajemen merupakan salah satu aspek dari administrasi. Namun, ia men- 
jelaskan pula bahwa di dalam kegiatan administrasi pada umumnya ke- 
giatan manajemen sangat menentukan. Sehingga, dikatakan juga bahwa 
manajemen adalah inti dari administrasi. Ini berarti bahwa setiap kegiatan 
manajemen adalah kegiatan administrasi meskipun tidak semua kegiatan 
administrasi adalah manajemen. 
The Liang Gie dan Sutarto7) lebih tegas lagi mengemukakan perbe- 
| daan antara manajemen dan administrasi. Dikemukakannya bahwa mana- 
jemen termasuk salah satu unsur administrasi. Dalam bukunya, Penger- 
tian, Kedudukan dan Perincian Ilmu Administrasi, dikemukakan.adanya 
delapan unsur administrasi, yaitu organisasi, manajemen, komunikasi, 
informasi, personalia, finansia, materia, dan relasi publik. Dari kedelapan 
unsur yang menurut pendapatnya bersifat statis itu, diturunkannya de- 
ngan unsur umum sebagai suatu proses yang bersifat dinamis yang diberi 
nama masing-masing sebagai berikut: tata keniagaan, tata pimpinan, tata 
hubungan, tata keterangan, tata kepegawaian, tata keuangan, tata 
perbekalan, dan tata humas. 

Dengan memperhatikan pendapat-pendapat tersebut di atas, agaknya 
kita pun sependapat bahwa pengertian manajemen dan administrasi sukar 
dipisahkan satu dengan yang lain. Prof.Dr. Arifin Abdurachman menge- 
mukakan bahwa ” manajemen adalah kegiatan-kegiatan untuk mencapai 
sasaran-sasaran dan tujuan pokok yang telah ditentukan dengan meng- 
gunakan orang-orang pelaksana”. Jadi, dalam hal ini kegiatan dalam 
manajemen terutama adalah mengelola orang-orangnya sebagai pelaksana. 

Pendapat Arifin Abdurachman tersebut sesuai dengan pendapat Terry 
(1977 : 4) yang mengemukakan: ''Management is a district process con- 
sisting of planning, organizing, actuating, and controlling, performed to 
determine and accomplish stated objectives by the use of human beings 
and other resources.”8) (Manajemen adalah suatu proses tertentu yang 
terdiri atas perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, dan peng- 
awasan, yang dilakukan untuk menentukan dan mencapai tujuan-tuju- 
an yang telah ditetapkan dengan menggunakan manusia/orang-orang 
dan sumber daya lainnya.) Juga Koontz dan O' Donnall Sad : 67) me- 
ngemukakan tentang arti manajemen sebagai berikut: . the word 

? management”. Most people would agree that it means sela things done 
through and with people.”?) (... kata manajemen. Kebanyakan orang 
akan sependapat bahwa manajemen adalah pencapaian sesuatu melalui 
dan bersama-sama dengan orang-orang.) 

Demikian pula apa yang dikatakan oleh The Liang Gie dan Sutarto 


Versi Pdf Lengkapnya di ipusnas.com 7 


tentang fata pimpinan sebagai unsur administrasi yang bersifat dinamis, 
. juga menyangkut pengelolaan orang-orang sebagai pelaksana. Juga 
Dwight Waldo mengemukakan bahwa ” manajemen adalah suatu rang- 
kaitan tindakan dengan maksud untuk mencapai hubungan kerja sama 
yang rasional dalam suatu sistem administrasi.” Oleh karena di dalam : 
keseluruhan proses administrasi pembinaan atau pengelolaan orang-orang 
sebagai pelaksana merupakan kegiatan yang sangat penting dan menen- 
tukan, maka tepatlah seperti yang telah dikatakan bahwa manajemen 
adalah inti administrasi. 

Dari apa yang telah diuraikan di atas tentang manajemen dan ad- 
ministrasi, maka jelas pula bahwa di dalam proses administrasi pendidikan 
terdapat kegiatan manajemen. Kita mengetahui dari rumusan-rumusan 
yang telah dikemukakan terdahulu bahwa dalam keseluruhannya proses 
administrasi pendidikan bukan hanya menyangkut urusan-urusan material, 
tetapi juga personel dan spiritual. 


3. Administrasi pendidikan dan administrasi sekolah 


Dalam pasal 1b yang baru lalu telah dikatakan bahwa: Administrasi pen- 
didikan adalah suatu proses keseluruhan, kegiatan bersama dalam bidang 
pendidikan yang meliputi perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, 
pelaporan, pengkoordinasian, pengawasan, dan pembiayaan, dengan 
menggunakan atau memanfaatkan fasilitas yang tersedia, baik personel, 
material, maupun spiritual, untuk mencapai tujuan pendidikan secara 
efektif dan efisien. 

Bertitik tolak dari definisi tersebut, dapat dikatakan bahwa kegiatan- 
kegiatan yang tercakup di dalam administrasi pendidikan merupakan 
kegiatan yang bersifat umum yang dilakukan oleh semua lembaga yang 
mengurusi masalah pendidikan. Kita mengetahui bahwa lembaga yang 
mengurusi masalah pendidikan bukan hanya sekolah-sekolah, tetapi juga 
lembaga lainnya seperti direktorat-direktorat dan kantor wilayah yang ter- 
masuk dalam struktur organisasi Departemen Pendidikan dan Kebudaya- 
an, sampai dengan Kantor Dep. P dan K Kabupaten/Kotamadya dan Kan- 
tor Dep. P dan K kecematan. 

Dengan demikian, meskipun sebenarnya sangat sukar untuk menarik 
garis perbedaan yang jelas antara pengertian administrasi pendidikan dan 
administrasi sekolah, penulis berpendapat bahwa administrasi pendidikan 
mengandung pengertian yang lebih luas daripada administrasi sekolah. 
Administrasi sekolah merupakan bagian dari administrasi pendidikan. Ad- 
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ministrasi pendidikan meliputi kegiatan-kegiatan yang berhubungan 
dengan pengelolaan pendidikan di suatu negara atau bahkan pendidikan 
pada umumnya. Sedangkan administrasi sekolah kegiatan-kegiatannya ter- 
batas pada pelaksanaan pengelolaan pendidikan di sekolah sehingga kita 
mengenal adanya administrasi sekolah dasar, administrasi sekolah lan- 
jutan, administrasi perguruan tinggi, dan sebagainya. Semua itu termasuk 
di dalam dan merupakan bagian dari administrasi pendidikan. 
Meskipun demikian, karena sekolah merupakan lembaga yang dalam 
kegiatan-kegiatannya secara langsung menangani subjek didik atau anak 
didik yang pada hakikatnya merupakan subjek yang dikenai sasaran tu- 
juan pendidikan, maka titik berat pembicaraan tentang ruang lingkup ad- 
ministrasi pendidikan pada umumnya ditekankan pada kegiatan-kegiatan 
yang menyangkut sekolah seperti kepemimpinan kepala sekolah, super- 
visi terhadap guru-guru, bimbingan terhadap siswa, dan sebagainya. 


4. Scope (bidang garapan) administrasi pendidikan 


Dengan melihat kepada unsur-unsur pokok dalam administrasi seperti 
yang telah dikemukakan terdahulu, jelas bahwa bidang-bidang yang ter- 
cakup di dalam proses kegiatan administrasi pendidikan itu luas. 

Adanya unsur kelompok manusia melahirkan timbulnya administrasi 
personel yang antara lain menyangkut masalah bagaimana memilih, meng- 
angkat dan menempatkan, membimbing dan mengawasi semua personel 
yang terlibat di dalam kegiatan administrasi dalam rangka pencapaian tu- 
juan pendidikan. Dalam hal ini tercakup pula masalah kepemimpinan: 
bagaimana sikap dan sifat seorang pemimpin yang dihendaki di dalam 
pendidikan, tipe-tipe kepemimpinan mana yang sesuai, syarat-syarat apa 
yang diperlukan sebagai seorang pemimpin pendidikan yang baik, dan 
sebagainya. 

Setiap kegiatan di dalam proses administrasi pendidikan diarahkan 
untuk mencapai tujuan pendidikan. Tujuan pendidikan tergambarkan di 
dalam kurikulum sekolah masing-masing. Adanya unsur tujuan ini me- 
nimbulkan perlunya pengadministrasian pelaksanaan kurikulum yang 
menjadi tugas dan tanggung jawab kepala sekolah bersama guru-guru dan 
pegawai sekolah lainnya. | 

Adanya unsur tugas dan fungsi menunjukkan bahwa dalam setiap 
kegiatan administrasi perlu adanya pengorganisasian yang baik dan ter- 
atur. Semua manusia yang terlibat di dalamnya harus diorganisasi sehingga 
mereka mempunyai tanggung jawab dan wewenang serta hak dan kewa- 
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. jiban, sesuai dengan kedudukan dan fungsinya masing-masing. Dalam 
kegiatan ini diperlukan pula adanya koordinasi dan pengawasan atau 
supervisi yang baik dari pimpinan. 

Peralatan dan perlengkapan, termasuk keuangan, merupakan unsur 
administrasi yang tidak dapat diabaikan. Bagaimanapun pandainya dan 
berkualitas baiknya personel sebagai pelaksana pendidikan, dan baiknya 
sistem dan program pendidikan yang tersusun di dalam kurikulum, tan- 
pa ditunjang dengan peralatan dan perlengkapan yang cukup dan sesuai, 
akan sukar untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Untuk itu maka 
diperlukan adanya administrasi material atau lebih terkenal dengan istilah 
administrasi bisnis pendidikan. 

Dari uraian singkat tersebut di atas dapat disimpulkan bahwa ad- 
ministrasi pendidikan mencakup bidang-bidang garapan yang sangat luas. 
Tercakup di dalamnya administrasi personel, administrasi kurikulum, 
kepemimpinan, kepengawasan atau supervisi pendidikan, administrasi 
bisnis pendidikan, organisasi lembaga pendidikan, dan sebagainya. 

Secara lebih terinci, bidang garapan administrasi pendidikan dapat 
pula diuraikan sebagai berikut: 


a. Administrasi tata laksana sekolah 

Hal ini meliputi: 

1) Organisasi dan struktur pegawai tata usaha. 

2) Otorosasi dan anggaran belanja keuangan sekolah. 

3) Masalah kepegawaian dan kesejahteraan personel sekolah. 
. 4 Masalah perlengkapan dan perbekalan. 

S) Keuangan dan pembukuannya. 

6) Korespondensi/surat-menyurat. 

7) Laporan-laporan (bulanan, kuartalan, dan tahunan). 

8) Masalah pengangkatan, pemindahan, penempatan, dan pemberhen- 
| tian pegawai. 

9) Pengisian buku pokok, klapper, Rapor, dan sebagainya. 


b. Administrasi personel guru dan pegawai sekolah 
Hal ini meliputi antara lain: 

1) Pengangkatan dan penempatan tenaga guru. 

2) Organisasi personel guru-guru. 

3) Masalah kepegawaian dan kesejahteraan guru. 
4) Rencana orientasi bagi tenaga guru yang baru. 
5) Konduite dan penilaian kemajuan guru-guru. 
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6) 


Cc. 


Inservice training dan up-grading guru-guru.. 


Administrasi murid 


Hal ini meliputi antara lain: 


1) 
2) 
3) 
4) 


d. 


Organisasi dan perkumpulan murid. 

Masalah kesehatan dan kesejahteraan murid. 

Penilaian dan pengukuran kemajuan murid. 

Bimbingan dan penyuluhan bagi murid-murid (guidance and coun- 
seling). 


Supervisi pengajaran 


Hal ini meliputi antara lain: 


1) 


2) 
3 
9 


5) 


Usaha membangkitkan dan merangsang semangat guru-guru dan 
pegawai-pegawai tata usaha dalam menjalankan tugasnya masing-ma- 
sing sebaik-baiknya. 

Usaha mengembangkan, mencari, dan menggunakan metode-metode 
baru dalam mengajar dan belajar yang lebih baik. 

Mengusahakan dan mengembangkan kerja sama yang baik antara 
guru,murid, dan pegawai tata usaha sekolah. 

Mengusahakan cara-cara menilai hasil-hasil pendidikan dan peng- 
ajaran. | 

Usaha mempertinggi mutu dan pengalaman guru-guru (inservice- 
training dan up-grading). 


Pelaksanaan dan pembinaan kurikulum 

Mempedomani dan merealisasikan apa yang tercantum di dalam ku- 
rikulum sekolah yang bersangkutan dalam usaha mencapai dasar-da- 
sar dan tujuan pendidikan dan pengajaran. 

Menyusun dan melaksanakan organisasi kurikulum beserta materi- 
materi, sumber-sumber, dan metode-metode pelaksanaannya, dise- 
suaikan dengan pembaharuan pendidikan dan pengajaran serta ke- 
butuhan masyarakat dan lingkungan sekolah. 

Kurikulum bukanlah merupakan sesuatu yang harus diikuti dan 
diturut begitu saja dengan mutlak tanpa perubahan dan penyimpangan 
sedikit pun. Kurikulum lebih merupakan pedoman bagi para guru 
dalam menjalankan tugasnya. Dalam mempergunakan kurikulum, 
guru atau pendidik, di samping menuruti dan mengikuti apayangter- 
cantum di dalamnya, berhak dan berkewajiban pula memilih dan 
menambah materi-materi, sumber-sumber, ataupun metode-metode 
11 
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pelaksanaan yang lebih sesuai dengan kebutuhan perkembangan 
masyarakat lingkungan sekolah, dan membuang serta mengurangi apa 
yang dianggapnya sudah tidak sesuai lagi dengan kemajuan dan 
kebutuhan masyarakat dan negara pada umumnya. Itulah sebabnya 
maka pelaksanaan kurikulum perlu mendapat perhatian, dan pembi- 
naan kurikulum harus diusahakan dan dijalankan. 


f. Pendirian dan perencanaan bangunan sekolah 
Meskipun pada umumnya perencanaan dan pendirian bangunan sekolah 
menjadi tanggung jawab pemerintah, dalam kenyataannya dewasa ini, 
sesuai dengan kemajuan dan perkembangan dunia pendidikan dan penga- 
jaran di negara kita, banyak sekolah yang didirikan oleh masyarakat dan 
atau pemerintah setempat dengan bekerja sama dengan para guru. Un- 
tuk ini sangat diperlukan pengetahuan bagi para guru tentang segala 
sesuatu yang berhubungan dengan perencanaan dan pendirian sekolah 
seperti pengetahuan dan kecakapan mengenai: 

1) Cara memilih letak dan menentukan luas tanah yang dibutuhkan. 

' 2) Mengusahakan, merencanakan, dan menggunakan biaya pendirian 
gedung sekolah. 

3) Menentukan jumlah dan luas ruangan-ruangan kelas, kantor, gudang, 
asrama, lapangan olah raga, podium, kebun sekolah, dsb., serta kom- 
posisinya satu sama lain. | 

4) Cara-cara penggunaan gedung sekolah dan fasilitas-fasilitas lain yang 
efektif dan produktif, serta pemeliharaannya secara kontinyu. 

5) Alat-alat perlengkapan sekolah dan alat-alat pelajaran yang dibu- 
tuhkan. 

6) Apa yang tercantum pada nomor 1 s) d 5 di atas sangat erat hubung- 
annya dengan kurikulum, kondisi-kondisi, serta kemajuan masyarakat 
setempat dan bertambahnya jumlah anak-anak setiap tahunnya yang 
memerlukan sekolah tersebut. 


g. Hubungan sekolah dengan masyarakat 

Hal ini mencakup hubungan sekolah dengan sekolah-sekolah lain, hu- 
bungan sekolah dengan pemerintah setempat, hubungan sekolah dengan 
instansi-instansi dan jawatan-jawatan lain, dan hubungan sekolah dengan 
masyarakat pada umumnya. Hendaknya semua hubungan itu merupakan 
hubungan kerja sama yang bersifat pedagogis, sosiologis, dan produktif, 
yang dapat mendatangkan keuntungan dan perbaikan serta kemajuan bagi 
kedua belah pihak. Untuk ini kepala sekolah memegang peranan yang 
penting dan menentukan. 
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Dari apa yang telah diuraikan pada as/d g tersebut di atas, bidang-bidang 
yang tercakup di dalam administrasi pendidikan dapat dikelompokkan 
sebagai berikut: 

1. Adminisitrasi material, yaitu kegiatan administrasi yang menyangkut 
bidang-bidang materi/benda-benda, seperti ketatausahaan sekolah, 
administrasi keuangan, gedung dan alat-alat perlengkapan sekolah, 
dan lain-lain. 

2. Administrasi personel, mencakup di dalamnya administrasi personel 
guru dan pegawai sekolah, dan juga administrasi murid. Dalam hal 
ini masalah kepemimpinan dan supervisi atau kepegawaian memegang 
peranan yang sangat penting. 

3. Administrasi kurikulum, yang mencakup didalamnya penyusunan 
kurikulum, pembinaan kurikulum, pelaksanaan kurikulum, seperti 
antara lain pembagian tugas mengajar pada guru-guru, penyusunan 
syllabus atau rencana pengajaran tahunan, persiapan harian dan ming- 
guan, dan sebagainya. 

Untuk menguraikan semua bidang tersebut di atas secara terinci di 
dalam buku yang kecil ini tidak mungkin. Oleh karena itu di dalam buku 
ini penulis hanya memilih beberapa hal yang dianggap sangat penting dan 
berhubungan langsung dengan perbaikan/pembinaan penyelenggaraan se- 
kolah pada umumnya. 


5. Pentingnya administrasi pendidikan 


Dari uraian-uraian terdahulu jelaslah bahwa administrasi pendidikan atau 
administrasi sekolah tidak hanya menyangkut soal-soal tata usaha sekolah, 
tetapi menyangkut semua kegiatan sekolah, baik yang mengenai materi, 
personel, perencanaan, kerja sama, kepemimpinan, kurikulum, dan seba- 
gainya, yang harus diatur sehingga menciptakan suasana yang memung- 
kinkan terselenggaranya kondisi-kondisi belajar mengajar yang baik 
sehingga mencapai tujuan pendidikan. 

Untuk melaksanakan pekerjaan yang sedemikian kompleks dan ba- 
nyak seginya itu, diperlukan orang-orang yang cakap dan memiliki pe- 
ngertian yang luas tentang pelaksanaan dan tujuan sekolah itu, dan hu- 
bungan antara segi-segi yang satu dengan segi yang lain. Untuk itu pula 
maka diperlukan adanya pimpinan sekolah yang memiliki syarat-syarat 
yang dituntut di dalam melaksanakan kepemimpinan sekolah. Syarat- 
syarat yang dimaksud tercakup di dalam administrasi pendidikan atau ad- 
ministrasi sekolah. 
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Tanpa administrasi dan kepemimpinan yang baik, sulit kiranya bagi 
. sekolah untuk berjalan lancar menuju ke arah tujuan pendidian dan peng- 
ajaran yang seharusnya dicapai sekolah itu. Banyak sekali peristiwa dan 
kesulitan serta hambatan yang mungkin terjadi tanpa diduga sebelum- 
nya, yang mengharuskan guru-guru dan kepala-kepala sekolah memikul 
tanggung jawab dan mengambil kebijaksanaan. Suatu sekolah dapat ber- 
jalan baik dan berarah jika setiap tahun sekolah itu menentukan dan mem- 
buat dahulu rencana dan kebijakan (policy) yang akan dijalankan pada 
tahun itu, juga informasi-informasi yang menunjukkan bagaimana ren- 
cana dan kebijakan itu dapat dilaksanakan dengan baik hendaknya dikum- 
pulkan. Rencana atau program dan kebijakan sekolah hendaknya selalu 
disesuaikan dengan kebutuhan dan perkembangan masyarakat dan pem- 
baharuan pendidikan. 

Tidak pula dapat diabaikan bahwa, untuk melaksanakan rencana atau 
program sehingga mencapai hasil yang baik, diperlukan adanya organisasi : 
dan koordinasi yang baik dan teratur, adanya komunikasi yang jelas dan 
lancar, pengawasan atau supervisi yan2 kontinyu dan konsekuen, dan 
adanya penilaian (evaluasi) yang dilakukan dengan teratur dan tepat. Un- 
tuk itu, setiap akhir tahun perlu diadakan evaluasi untuk menilai rencana 
mana yang telah berhasil dan dapat berjalan lancar, dan mana yang 
mengalami kesukaran dan perlu diperbaiki. 

Perencanaan, organisasi, koordinasi, komunikasi, supervisi, dan 
evaluasi, kesemuanya adalah fungsi-fungsi administrasi pendidikan yang 
pokok dan sangat penting. 

Semua kegiatan sekolah akan dapat berjalan lancar dan berhasil baik 
jika pelaksanaannya melalui proses-proses yang menuruti garis fungsi- 
fungsi administrasi pendidikan tersebut. 


6. Fungsi-fungsi pokok administrasi pendidikan 


Dalam pasal 5 di atas telah diuraikan secara sepintas lalu bahwa setiap 
administrasi berjalan di dalam rangkaian proses-proses tertentu. Adapun 
proses administrasi pendidikan itu meliputi fungsi-fungsi perencanaan 
organisasi, koordinasi, komunikasi, supervisi kepengawasan-pembiayaan, 
dan evaluasi. Semua fungsi tersebut satu sama lain bertalian sangat erat. 
Untuk mendapat gambaran yang lebih jelas tentang fungsi-fungsi tersebut, 
dalam pasal ini akan dicoba diuraikan satu per satu. 
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A. PERENCANAAN (planning) 

Setiap program ataupun konsepsi memerlukan perencanaan terlebih 
dahulu sebelum dilaksanakan. Perencanaan adalah suatu cara mengham- 
' piri masalah-masalah. Dalam penghampiran masalah itu si perencana ber- 
buat merumuskan apa saja yang harus dikerjakan dan bagaimana me- 
ngerjakannya. 

Perencanaan merupakan salah satu syarat mutlak bagi serap kegiatan 
'administrasi. Tanpa perencanaan atau planning, pelaksanaan suatu 
kegiatan akan mengalami kesulitan dan bahkan kegagalan dalam men- 
capai tujuan yang diinginkan. Perencanaan merupakan kegiatan yang 
harus dilakukan pada permulaan dan selama kegiatan administrasi itu 
berlangsung. Di dalam setiap perencanaan ada dua faktor yang harus 
diperhatikan, yaity faktor tujuan dan faktor sarana, baik sarana personel 
maupun material. 

Langkah-langkah dalam perencanaan meliputi hal-hal sebagai berikut: 
a. Menentukan dan merumuskan tujuan yang hendak dicapai. 

b. Meneliti masalah-masalah atau pekan -nekenaan yang akan di- 
lakukan. 
c. Mengumpulkan data dan ti oemasbinfooadi yang diperlukan. 

Menentukan tahap-tahap atau rangkaian tindakan. 

e. Merumuskan bagaimana masalah-masalah itu akan dipecahkan dan 
bagaimana pekerjaan-pekerjaan itu akan diselesaikan. 


Syarat-syarat perencanaan | - 

Dalam menyusun perencanaan syarat-syarat berikut perlu diperhatikan: 

1) Perencanaan harus didasarkan atas tujuan yang jelas. 

2) Bersifat sederhana, realistis, dan"praktis. 

3) 'Terinci, memuat segala uraian serta klasifikasi kegiatan dan rangkaian 
tindakan sehingga mudah dipedomani dan dijalankan. 

4) Memiliki fleksibilitas sehingga mudah disesuaikan dengan kebutuhan 
serta kondisi dan situasi sewaktu-waktu. 

5) Terdapat perimbangan antara bermacam-macam bidang yang akan 
digarap dalam perencanaaniitu, menurut urgensinya masing-masing. 

6) Diusahakan adanya penghematan tenaga, biaya, dan waktu serta 
kemungkinan penggunaan sumber-sumber daya dan dana yang terse- 
dia dengan sebaik-baiknya. 

7). Diusahakan agar sedapat mungkin tidak terjadi adanya duplikasi 

— pelaksanaan. 
Merencanakan berarti pula memikirkan tentang penghematan tenaga, 
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